Raport de activitate al Serviciului Management de Caz
26.08.2019

Activititi desfasurate - cu livrabil

Document creat TOTAL
Adres3 soIICItare lnformatu lnstltutu (polltle spltale alte DGASPC- 1
Adresa transmitere lnformatu catre apartlnatorl/mstltutu 1
Bun de plata facturi 2
Dispozitie de imputernicire 1
intocmire corespondentd — postd 2
Intocmire diverse situatii statistice/solicitate de alte servicii, 8
Nota internd inaintare dosar juridic/adoptii etc. 1
Notd interna solicitare servicii 2
Nota interna transmitere documente interne 3
Notd interna dlverse/Raspuns note lnterne 1
OPIS volume dosare copii - include Si numerotarea paglnllor 2
PIP trimestrial 7
Planificare activitate znlnlca 11
Proces verbal/minuta |ntaln|re caz abuz a echlpel plurldlsapllnare 1
Proces verbal/minuta intalnire trlmestrlala a echipei plurldlsupllnare | 7
Raport de activitate zilnic 11
Raport psihosocial trimestrial 3
Raspunsuri solicitari institutii 2
Referat de specialitate
Activitdti desfdsurate - fard livrabil
Activitate TOTAL
Activitati legate de grupurile de lucru (furnizare informatii, 1
centralizare, raportare) - nr. de ore _
Activitati administrative (redactare tipizate, 1
intocmire/copiere/scanare acte administrative, diseminare
informatii leaate de activitatea serviciului etc.) - nr. de ore
Analiza initiald a cazului 1
Anallza trimestriald sau Iunara a cazulw | 1
Aranjarea documentelor in dosar 257
Colectarea documentelor de la membrii echipei 29
Convorbiri telefonice in afara programului de lucru 2
Copierea/scanarea documentelor 16




Deplasari la alte sedii/centre din subordinea DGASPC sector
3/domiciliu beneficiari (AMP si plasament)

Deplasari pentru semnaturi/inregistréri documente in str.
Parfumului nr. 2-4 - nr. de ore

Discutarea cazului cu directorul de resort/adjunct/general
Discutarea cazului cu membrii echipei

Discutarea cazului cu seful SMC

Discutie caz cu MC ,

Discutii cu petentii sau beneficiarii

Discutii telefonice

Intéinire trimestriald a echipei

Intélnirea echipei pe cazurile de abuz

Intocmire si transmitere e-mail-uri/SMS

Intocmirea dosarului pentru deschiderea procedurii de adoptie
(selectare, copiere si aranjare doumente) - 1 dosar = 1-100 pagini
Operare documente in CID

Planificarea intélnirilor de caz

Sedinte administrative in cadrul serviciului

Verificare PIS-uri , ;
Verificarea si avizarea documentelor (note interne, referate,
rapoarte, PIP etc)

Total angajati
Angajati prezenti
Angajati in CM
Angajati in CO
Angajati in CIC

Prezentul raport nu include activitatea managerilor externi. In conformitate cu
prevederile contractului de prestiri servicii, raportarea managerilor externi se
face lunar.

Sef Serviciu Management de Caz
Laura Otelea
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